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คู่มือการปฏิบติังาน
การจดัซ้ือจดัจ้าง

นางพชัรนิทร์ แตม้คม
นกัวชิาการเงนิและบญัชปีฏบิตักิาร



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการ เพื่อเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานพัสดุ เป็นการรวบรวมกระบวนการ ปฏิบัติงานของงานประจำที่เป็นงานหลัก ซึ่งได้
แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอก
เส้นทางการทำงาน ที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการเพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มี
คุณภาพตามท่ีกำหนด  

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว  ยังจะเป็นประโยชน์  
ต่อผู้มารับบริการเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ เป็นแนวทางหนึ่ง
ในการประชาสัมพันธ์ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของงานพัสดุ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ  

 

นางพัชรินทร์  แต้มคม 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 
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